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TÍTULO Definição e Divulgação da Oferta Formativa 

CÓDIGO P.O01.01 VERSÃO 06 PROCESSO Planificação do Ano Letivo 

 

1. Objetivo(s): 2. Âmbito: 

Definir a oferta formativa, otimizando os recursos da escola. 
Promover uma eficaz divulgação da oferta formativa, conducente 
à constituição de turmas e ao reconhecimento e valorização da 
EPS. 

Aplicável aos cursos do ensino profissional em cada ano letivo. 

3. Documentos de Referência: 4. Matriz de Alterações: 

NP EN ISO 9000:2015 Versão Data Alteração 

NP EN ISO 9001:2015 0 08/05/2017 Versão original 

 01 22/10/2018 Modelo da atividade 6 

 02 10/03/2020 Introdução de Definições e Abreviaturas 

 03 10/05/2021 Introdução de Definições e Abreviaturas 

 04 05/09/2022 Atualização da designação 

 05 04/04/2024 Atualização de atividades 

 06 15/05/2025  Atualização da versão 

5. Definições e Abreviaturas: 6. Documentos e Registos Associados: 

CA Conselho de Administração Código Título do documento 

CD Conselho Diretivo MOD.006 Questionário Percurso Diplomados EPS 

CP Conselho Pedagógico MOD.007 Ata de Reunião do Conselho Diretivo 

DP Diretora Pedagógica MOD.008 Ata de Reunião do Conselho Pedagógico 

DPG Direção Pedagógica  MOD.014 Folheto Informativo  

DC Diretor de Curso MOD.029 Planeamento Curricular de Turma_Curso 

PROF Professor(es) MOD.033 Mapa de Distribuição Modular e UFCD 

FORM Formador(es) MOD.087 Registo de Presenças da Reunião do Conselho Pedagógico 

ALN Alunos MOD.150 Folheto Informativo Geral 

SEC Secretaria MOD.180 Diagnóstico da Formação em Contexto de Trabalho 3.º ano 

EE Encarregados de Educação MOD.225 Perfil de Desempenho - Curso 

PD Pessoal Docente DOC. EXT. Aprovação da candidatura 

FUNC Funcionários DOC. EXT. Dados fornecidos pela tutela 

EPS Escola Profissional de Setúbal   

DOC. EXT. Documento Externo   

SGI Sistema de Gestão de Informação   

A Autoriza   

R Responsável   

C Conserva   

 

7. Fluxograma: 

A R C Entradas Atividade Saídas Legenda: 

   \   
 

CD 
DP 

CD 
DPG 

SEC 

 Dados 

fornecidos pela 
tutela 

 MOD.180 

Diagnóstico da 
Formação em 
Contexto de 
Trabalho 3.º ano 

 MOD.006 

Questionário a 
Diplomados 
 
 

   Receção de dados fornecidos pela tutela a toda a rede de escolas do Ensino 
Secundário Público e Escolas Profissionais e dados recolhidos pela Escola. 

Análise dos dados, permitindo obter uma noção geral da procura (dos 
jovens e das empresas) que condiciona, para a EPS, a definição da oferta 
formativa, considerando: 

 o enquadramento social local; 

 perspetivas do mercado de trabalho, bem como o histórico dos cursos 
realizados na EPS; 

 a aplicação de questionários às entidades de acolhimento de 
estagiários (MOD.180 - Diagnóstico da Formação em Contexto de 
Trabalho 3.º ano); 

 resultados da participação em reuniões de rede de escolas, convocadas 
pelo Ministério da Educação; 

 a aplicação de questionários a diplomados (MOD.006), seis meses após 
a conclusão dos Cursos, e seu tratamento estatístico; 

 outras fontes de informação. 

DP CP CD  DPG 

 MOD.008 Ata 

de Reunião do 
Conselho 
Pedagógico 

 MOD.087 

Registo de 
Presenças da 
Reunião do 

  MOD.008 

Ata de Reunião 
do Conselho 
Pedagógico 

 MOD.087 

Registo de 
Presenças da 
Reunião do 

 
É ouvido o Conselho Pedagógico para recolha de parecer sobre proposta de 
oferta formativa (MOD.008 - Ata de Reunião do Conselho Pedagógico e 
MOD.087 – Registo de Presenças da Reunião do Conselho Pedagógico). 
 
A proposta final da oferta formativa é realizada pelo Conselho Diretivo 
(MOD.007 - Ata de Reunião do Conselho Diretivo).  

 Impresso 
 Registo 

Início/ Fim 

Atividade 
Decisão 

1. Análise de 

contributos 

Início 

A 

2. Elaboração da 
Proposta de 

Oferta Formativa 
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Conselho 
Pedagógico 

 MOD.007 Ata 

de Reunião do 
Conselho 
Diretivo 
 

Conselho 
Pedagógico 

 MOD.007 

Ata de Reunião 
do Conselho 
Diretivo 
 

DP 
DPG 

DC 
SEC 

SIGO 
 

 SIGO  Registo de intenção da oferta formativa dos cursos profissionais de nível IV, 
para o ciclo de formação 20XX-20XX. 

Participação em reunião de rede convocada pela tutela, para aferição da 
oferta formativa. 

 DP SEC 
 Aprovação 

da Candidatura 
 

  Receção da Aprovação da Candidatura, que delimitará a oferta de formação 
para Cursos Profissionais de nível IV, ciclo de formação 20XX-20XX. 

CA 
DP 

DPG DAF 

 Termo de 

aceitação 
 

   

Procede-se à formalização do termo de aceitação, contratualizando o ciclo 
de formação com a entidade de tutela. 

 

DP DPG 
DPG 
SEC 

 MOD.029 

Planeamento 
Curricular de 
Turma_Curso 

 MOD.033 

Mapa de 
Distribuição 
Modular e UFCD 
 

  MOD.029 

Planeamento 
Curricular de 
Turma_Curso 

 MOD.033 

Mapa de 
Distribuição 
Modular e UFCD 
 

Lançamento no Sistema de Gestão de Informação dos planeamentos 
curriculares de Turma_Curso referentes à oferta do ciclo 20XX-20XX 
(MOD.029) e da distribuição modular e UFCD (MOD.033). No caso destes já 
existirem pode ser necessário efetuar atualizações. 

DP 

CD 
DPG 
CP 

PROF 
FORM 
FUNC 
ALN 
EE 

SEC 
PD 
 

 MOD. 014 

Folheto 
Informativo  

 MOD. 150 

Folheto 
Informativo 
Geral 

 MOD.225 

Perfil de 
desempenho - 
Curso 
 

 

  MOD. 014 

Folheto 
informativo  

 MOD. 150 

Folheto 
Informativo Geral 

 MOD.225 

Perfil de 
desempenho - 
Curso 
 
 

 

É promovida a divulgação, interna e externa, da Escola e da Oferta 
Formativa, considerando a proposta da oferta formativa apresentada e as 
atividades da Escola. 

A divulgação interna ocorre junto de professores, alunos, encarregados de 
educação e funcionários para angariação de candidatos. 

A divulgação externa pode passar por: 

a) Distribuição de folhetos (MOD.014 - Folheto Informativo e MOD.150 - 
Folheto Informativo Geral); 

b) Informação no site institucional e redes sociais (MOD.225 – Perfil de 
Desempenho - Curso); 

c) Publicidade (Outdoors, imprensa, etc.); 
d) Sessões de divulgação na EPS (atendimento de candidatos, mostras de 

cursos ou outros) ou no exterior (em escolas, eventos, entre outros). 

  

A 

7. Divulgação 

Fim 

5. Formalização 

6. Planeamento 

Curricular de 

Turma_Curso  

3. Candidatura 

4. Aprovação da 

Candidatura 


